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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Kényvtar és Kdlmdén Imre Emlékhdz
(tovdbbiakban BRTK Ké&nyvtdr) az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos
konyvtari elldtdsrdl és a kdzmlvelddésrdl szold torvényben rogzitett feladatai, hatékony és
szUkséges az azokat veszélyezetetd kockdzatok folyamatos azonositdsa, és eredményes

kezeléslkhdz intézkedések meghozatala.

A koOltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (X 31.)
Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdésében (tovdbbiakban Bkr.) foglaltaknak megfeleléen az

integrdlt kockdzatkezelési rendszer mikddtetése kotelezd.

2. A SZIABALYZAT CELJA

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a BRTK Konyvtdr valamennyi munkatdrsdra.

A BRTK Kényvtdr kontrolltevékenységeivel biztositia a kockdzatok kezelését, elésegitve a
szervezeti célok megvaldsuldsdt. Enhez olyan informdcids és kommunikdcids rendszereket
alakit ki és mUkodtet, amely elésegiti, hogy a kockdazatkezeléssel kapcsolatos informdcidk a

megfelelé idében eljussanak az érintettekhez.

3. RESZLETES RENDELKEZESEK

3.1. Feleldsségek, feladatok és hataskorok

A BRTK Koényvtdr vezetdje és munkavdllaldi tevekénységikkel befolydsolidk a kockdzatok
alakuldsat: a bevezetett szabdlyozdsok, vezetdi utasitdsok betartdsdval vagy be nem

tartdsaval hozzdjdrulnak a kockdzatok csdkkentéséhez vagy ndveléséhez.

A kockdzatok kezelésében és csokkentésében az intézmény vezetdjének és minden
munkavdllaldjdnak a szervezetben elfoglalt helye és munkakéri feladata alapjdn részt kell

vennie.

A munkavdllald koteles a feladatdt megfeleld szakmai hozzdértéssel elldtni, valamint a
hatdskori és hivatdsetikai elbirdsok betartdsdval hozzdjdrulni a tevékenységi kockdzatok
csdkkentéséhez, tovabbd vezetdje felé koteles jelezni a tudomdsdra jutott, veszélyeztetd

eseményeket.
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3.2. Kockazatok feltdrasdaért és kezeléséért felelés folyamatgazda

A kockdzatok feltdrdsdért és kezeléséért felelds személy felel az irdnyitott folyamatok,
tevékenységek kockdazatainak a felméréséért, értékeléséért és kezeléséért. EgyUttmUkddik a
vdltozdsok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatdrozdsdban, kiemelten a
tUréshatdr feletti kockdzatokra hozott intézkedésekben. A rendelkezésére dllé eszkdzdkkel
k6zbsen az intézmény vezetdjével kezelik a kockdzatokat, meggydz&dnek a bevezetett

intézkedések hatékonysagdrdél és hatdsossagadrdl.

3.3. Etikai elvarasok, integritdasi kockazatok

A BRTK Konyvtdr vezetdje minden munkatdrsra érvényes Etikai Kédexet tett k6zzé az
intézményen belUl és a BRTK Kényvtdr honlapjdn, melyben kifejezi az elkdtelezettségét a
szakmai felkészUltség, a pdrtatlansadg és elfogulatlansdg, az erkdlcsi feddhetetlenség, az

integritas értékei mellett.

A BRTK Koényvtdr a mUkddésében rejlé integritdsi és korrupcids kockdzatokat is felméri és
folyamatosan azonositja, az egyes tényezék aktudlis kockdzati értékét a kockdzatfelmérés

sordn rendszeresen értékeli.

4. KOCKAZATKEZELES

4.1. Kockdazatkezelés folyamatdnak Iépései

= kockdzatok azonositdsa,

= a kockdzatok értékelése,

= gz elfogadhatd kockdzati szint (tUréshatdr) meghatdrozdsa,

= anem elfogadhatd kockdzatok kezelésére intézkedések meghatdrozdsa,

= a bevezetett intézkedések megvaldsuldsdnak nyomon kdvetése, folyamatos

kockdzatmenedzsment.
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4.2. A kockazatok azonositasa

A kockdzatokat egy évre elérevetitve a BRTK Konyvtdr mikddésének folyamatai mentén kell

meghatdrozni.

A multbéli tapasztalatok alapjdn a jovébeni kockdzati teényezdk felmerlléset kell becsléssel
megdllapitani. Az eljdrds sordn sz&dmba kell venni a folyamatos muikddésre, valamint a

szervezeti célokra hatdst gyakorld kockdzati tényezdket.

Az azonositott kockdzatokhoz meg kell hatdrozni a bekdvetkezés valdszinUségét, és a

bekdvetkezés esetén meg kell becsUlni az okozott kar hatdsat.

A kockdazatok felméréséhez, értékeléséhez azintézményvezetd és a folyamtatgazda kockdzat-

felmérd tabldzatot haszndl.

Az IT kockdzatok felméréd tdbldzatai az informdcidvédelem szempontjdbdl tébb informdcidt
igényelnek. Az IT biztonsagi kockdzat felmérését az intézményvezetd és a szerz6désben levd

informatikai cég szakembereivel kdzdsen végzik, és hozzdk meg a szikséges intézkedéseket.

5. KOCKAZATOK MEGHATAROZASA

5.1. A kockazatok jellemzdi

= akockdzat hatésa (KH),
= a kockdzat bekdvetkezésének valdszindsége (KV),

= o kockdzat értéke (KE).

A kockdzatok azonositdsdt kdvetden a kockdzat valdszinUsége és a kockdzat hatdsa szerint
tételesen értékelni kell azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatdrozni a kockdazati értéket

az aldbbiak szerint:

Kockdzat értéke (KE) = kockdzat valészinGsége (KV) * kockdzat hatdsa (KH): KE=KV*KH

5.2. A kockazat bekovetkezésének valészinGsége (KV)

A becslést egyedi eseteknél az eléfordulds gyakorisdga vagy a kockdzati esemény eléforduldsi
valdsiznUségi %-a (kockdzat gyakorisdga az esemény gyakorisdgdhoz viszonyitva) szerint kell

elvégezni.
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KV értéke Esemény gyakorisdga El6fordulds valdszinUsége
1 1 évnélritkdbban 0.01 % alatt
2 évente 0.1-0.1%
3 havonta 0.1-1%
4 hetente 1-10%
5 naponta 10% felett

5.3. A kockazat hatasa (KH)

KH értéke Hatas leirdsa

1 Kis munkaval, alacsony kéltséggel helyredllithatd, jogszabdlyt nem sértd,

munkavégzést neheziti, de nem akaddlyozza.

2 Tébbleteréforrds (nem kizdrélag anyagi, inkdblb humdn eréforrds) bevondsdat

igényli, de a funkciodk elldtasat nem akaddlyozza meg, munkavégzést

neheziti.
3 Egyes hatdridék, kdvetelmények nem teljestinek. Anyagi kdrokozds is
felmerUlhet.
4 Kdrt okoz (akdr anyagit is).

A BRTK Kényvtdr hirnevét befolydsolja, a funkcidk elldtasat akaddlyozza.

5 Jelentds karokozds (anyagiis). Alapfunkciéd nem mukddik. A BRTK Kényvtar
hirnevét sulyosan befolydsolja. Jogi kbdvetkezményekkel is elé6forduld

kockdzatok.

6. EEFOGADHATO  KOCKAZATI  SZINT  (TURESHATAR)
MEGHATAROZASA

A kockdzati tdréshatdrt a sorba rendezett kockdzati értékek alapjdn kell meghatdrozni, amely

sordn a kockdzatokat két csoportba kell osztani:

= nem elfogadhatd kockdzatok (tUréshatdr feletti kockdzatok) — minden esetben

kockdzatcsdkkentd intézkedésekrdl kell ddnteni;

6/16



INTEGRALT KOCKAZATKEZELES| SZABALYZAT -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

= elfogadhatd, szinten tarthatd kockdzatok (tdréshatdr alattiak) — a kockdzatokat és
a megtett intézkedéseket fellgyelet alatt kell tartani azért, hogy a kockdzat ne

ndvekedjen, de Uj intézkedést nem kdtelezd alkalmazni a kezeléstkre.

7. KOCKAZATI REAKCIOK

A feltdrt kockdzattal kapcsolatos reakcidkat az elfogadhatdnak itélt kockdzati szint

meghatdrozdsdaval egyUtt kell elddnteni.
A négy alapvetd kockdzatkezelési stratégia:

= g kockdzat elviselése,
= g kockdzat kezelése,
= kockdzat dtaddsa,

= kockdzatos tevékenység befejezése.

7.1. A kockdazat elviselése

Amennyiben a kockdzat mértéke a BRTK Kényvtdr dltal alkalmazott tdréshatdron belll marad,
iletve ha azt a bevezetett mikddési rend és belsd kontrolrendszer a napi mikddése sordn

automatikusan kezelni tudja, akkor nincs szUkség kUlén beavatkozdsra.

Amennyiben az intézményvezetd, a folyamatgazda rajta kivll dllé okok miatt nem tudja a
rendelkezésredlld eszkdzdkkel, sajdt maga eredményesen kezelni a BRTK Konyvtdar dltal
azonositott, tdréhatdr feletti kockdzatok egy részét, akkor ezeket a kockdzatokat a
kockdzatkezelés sordn az intézmény elviselheti, illetve elfogadhatja, ilyenkor nem tesz

intézkedést a kockdzat csdkkentésére.

Ennek okai az aldbbiak lehetnek: a kockdzatkezelés kUlsé jogi, személyi, technikai
akaddlyokba, idé-, illetve anyagi korldtokba Utkdzik, vagy a BRTK Konyvtdr mUkddési rendjében
az adott kockdzat hatdsdnak kikUszobdlése vagy csdkkentése tdbbe kerllne, mint a

kockdzatos tevékenységbdl szairmazd lehetséges kdr.

Amennyiben az intézményvezetd a kockdzatok elfogaddsa mellett dént — ha az lehetséges —,
meg kell fogalmazni a kockdzati tényezd bekdvetkezési hatdsainak csdkkentését célzd

feladatokat.
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7.2. A kockdazat kezelése

A BRTK Kényvtdr a legtdbb kockdzat esetében a kockdzatok szervezetiintézkedésekkel torténd
kezelését alkalmazza, mert a kockdzatos tevékenységek (folyamatok) az esetek tUinyomd
részében nem szintetheték meg és nem hdrithatdk at. A kockdzat csdkkentése dltaldnosan a

belsé kontrollrendszer célja és feladata.

7.3. A kockazat atadasa

Ebben az esetben a kockdzat bekdvetkezésének valdszinUsége nem csdkken, hatdsa nem
vdltozik, azonban a kockdzatviseld személye modosul. Példdaul: biztositds kdtése, esetleg a

tevékenység olyan partnernek torténd ataddsa, aki felkészilt a kockdzat kezelésére.

7.4. A kockdzatos tevékenység befejezése

Egyes kockdzatok nem csdkkentheték elfogadhatd szintre, csak megszintethetdk az adott
tevékenység megszintetésével, azonban ez a stratégia nem nagyon vonatkoztathatd az

intézmény tevékenységeire.

8. KOCKAZATKEZELESI INTEZKEDESEK MEGHATAROZASA

8.1. Kockazatok kezelése

A kockdzatkezelés eredményei alapjdn el kell késziteni a Kockdzatkezelési tervet.

8.2. Kockazatkezelési terv

» intézkedési javaslatok a nem elfogadhatd kockdzatok csdkkentésére,

= intézkedések feleldsei, hatdriddk.

Az intézkedéseket az eredményesség, a hatékonysdg, gazdasdgossdg kdvetelményeit

figyelembe véve kell meghatdrozni.
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9. A FOLYAMATOS KOCKAZATMENEDZSMENT, A BEVEZETETT
INTEZKEDESEK NYOMON KOVETESE

Az intézmény vezetdje, a folyamatgazda folyamatosan figyelemmel kisérik az intézményi
tevékenységek vdltozdsaihoz igazoddéan a kockdzati szint fenntartdsdra, a kockdzatok

kezelésére hozott intézkedéseket.
Az intézkedések megvaldsuldsdért a Kockazatkezelési tervben megjeldlt személyek felelnek.

A kockdzatértékelés és a Kockdzatkezelési terv soron kivUli felUlvizsgdlata, a kockdzatértékelés

hasznosuldsa

A kockdzatértékelést és a Kockdzatkezelési tervet soron kivil aktualizdini kell a tevékenység, a
szervezet, a kUls6é vagy belsé kornyezet, a kockdzatok jelentds vdltozdsa, valamint a

bekdvetkezett kockdzati események alapjdn.

A kockdzatértékelés eredménye felhaszndldsra kerll az intézkedések meghatdrozdsandl, a
min&ségirdnyitdsi  belsd auditok megtervezésénél, valamint a belsé szabdlyozdsok

kialakitasandl, korszerUsitésénél is.

10. MELLEKLETEK

1. sz&muU melléklet: Kockdzatfelmérési tabla
2. szdmuU melléklet: Kockdazatfelmérési tabla — IT biztonsdgi kockdzatok felméréséhez

3. szdmu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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tfelmérési tabla

aza

yé

lléklet: Kock

7

yé

SZamu me

1.

Ssz. | Folyamat Rész- Al- Kockazat | Kockdzati | Kockazat Okozott Kockazati Kockazatkezelési terv
folyamat | folyamat tipusa tényezé | valdszini- kar, érték
sége kovetkez-
mény
KV KE Feladat FelelGs Hi.
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éréséhez

tok felmé

dgi kockaza

yé

bla - IT biztons

4

aAmu lléklet: Kockdzatfelmérési

SZamu me

2.

S- Folyamat Rész- Erintett Kockdzat Sérilé- Fenye- Kocka- Bizal- Rendel- Sértet- Kocka- Okozott Kockazat Koc- Kockdzatkezelési terv
sz. folya- vagyon tipusa keny- getés zati mas- kezésre lenség zat kar, hatdsa kazati
mat -elem ség ténye- sag allas valé- kovet- érték
6 szinG- kezmény
sége
igen igen igen KV KE Feladat Felel8s Hi.
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6rzési nyomvona

aAmu liéklet: Ellen

SZamu me

3.

Folyamat ElGkészités FelelGsségi szintek A folyamat
lépései lépései eredményeként
Feladatgazda Ellendrzé Ellendrzés médja | Jévahagyé Jévahagyas keletkezett
médja dokumentum
Kockdzat- Kockdzatfelméréd | folyamatgazda, intézmén- tdjékoztatds- intézmény- aldirds, datum, Kiértesité levél a
felmérés tébla, vizsgdlatra kijeldlt yvezetd kérés, vezetd pecsét kockdzatfelmérés
kezdemé- nyomvonalak terGlet dokumentum- id&szakdrol
nyezése alapjéan adatok munkatdrsa ellen8rzés
bevitele
Kockdzatok Kockdzatfelméré | folyamatgazda, intézmén- tajékoztatds- intézmény- alairds, datum, Kockd&zatfelmérd
felmérése tdbla vizsgdlatra kijelolt yvezetd kérés, vezetd pecsét tdbla aktualizalt
attekintése, terGlet dokumentum- adattartalommal
kiegészitése munkatdrsa ellenérzés
Kockdzat Szabdlyzatok folyamatgazda intézmén- t&jékoztatds- intézmény- Kockdzatfelmér Kockdzatfelmérd
értékelése alkalmazdsa, yvezetd kérés, vezetd 4 tdbla tdbla valdsziniség-
hatdsok dokumentum- jévahagydsa és hatdsértékekkel,
becslése ellendrzés elektronikusan jévahagydssal
és papiralapon ellatva
alairds, datum,
pecsét
A kockdzati Kockdzati folyamatgazda intézmén- dokumentum- intézmény- Kockdzatfelmér Kockd&zati értékek
tdréshatar feletti értékek sorba yvezetd ellenérzés vezetd 4 tdbla szerint rendezett
kockdzatok rendezése jévahagydsa kockdzatfelmérd
meghatdrozdsa elektronikusan tébla,
és papiralapon jévdahagydssal
aldirds, datum, ellatva
pecsét
A kockdzati Javaslat folyamatgazda, intézmén- dokumentum- intézmény- Kockdzatfelmér A kockdzatkezeld
tdréshatdr feletti | meghatdrozdsa kijelolt terGlet yvezetd ellendérzés vezetd 4 tdbla tabla megfeleld
kockdzatokra a munkatdrsa jovahagydsa soraihoz rendelt,

kockdzati
stratégia
alapjdn egyedi
kockdzat-
csOkkentd
intézkedés
meghatdrozdsa,
ha lehetséges

elektronikusan

és papiralapon

aldirds, datum,
pecsét

egyedi

kockdzatcsdkkentd

intézkedési
javaslatokkal
ellatott
kockdzatkezelési
terv tervezete
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Folyamat El6készités FelelGsségi szintek A folyamat
lépései lIépései eredményeként
Feladatgazda Ellenérzé Ellenérzés médja | Jévdhagyé Jévdahagyés keletkezett
médja dokumentum
Az intézmény- Kockdzatfelmérd folyamatgazda, intézmén- dokumentum- intézmény- dokumentum- Folyamatgazda,
vezetd dltal az tdbla tdrashatdr vizsgdlatra kijelolt yvezetd ellenérzés vezetd ellenérzés intézményvezetd
adatszolgdl- feletti tabldzat terUlet adatszolgdltatasa
tatds elkészitése | elkészitése, benne munkatdrsa
a kockdzat-
csokkentd
intézkedési
javaslatokkal
Adatszolgdl- A beérkezett folyamatgazda, intézmén- dokumentum- intézmény- aldirds, datum, Legmagasabb
tatdsaok adatszolgdl- kijelolt terGlet yvezetd ellenérzés vezetd pecsét kockdzatokat
Osszesitése, tatdsokbdl a munkatdrsa hatdaridékre, tartalmazdé
szintetizdldsa legmagasabb felel6sokre is Kockdzatfelmérd
kockd&zatokat és kiterjiedéen tdbla
kezelésUket
tartalmazé
Kockdzatfelmérd
tébla
Intézmény- Jelentéstervezet folyamatgazda, intézmén- dokumentum- intézmény- aldirds, datum, Jelentéstervezet
vezetével elkészitése kijelolt terUlet(ek) yvezetd ellendrzés vezetd pecsét
kockdazatfelmér munkatdrsali) hataridékre,
és felel&sokre is
eredményeinek kiterjiedéen
megismertetése
Egyeztetések, Kapcsolatfelvétel folyamatgazda, intézmén- dokumentum- intézmény- Jévahagyott
pontositdsok, kijelolt terUlet(ek) yvezetd ellenérzés vezetd Kockdzatkezelési
esetleges munkatdrsali) hatdridbékre, terv
korrigdldsok felel6sokre is
elvégzése az kiterjiedéen
intézmény-
vezets jelzései
alapjén
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Folyamat ElGkészités FelelGsségi szintek A folyamat
lépései lépései eredményeként
Feladatgazda Ellendrzé Ellendrzés médja | Jévahagyéd Jévahagyas keletkezett
madja dokumentum
10 Intézkedések intézmény- tdjékoztatds- intézmény- aldirdas Kockdzatkezelési
meghozatala vezetd kérés vezetd terv
vezetdi szinten
11 Intézkedések folyamatgazda, intézmén- téjekoztatds intézmény- tdjékoztatds- Feladatok
végrehajtdsa kijelolt terGlet yvezetd beérkezésének vezetd kérés végrehajtdsi
munkatdrsa ellendérzése statuszat rogzitd

Kockdzatkezelési
terv
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Ellenérzési nyomvonal

Targy:
Helyszin: Datum: Készits: Ellenérzé aldirasa:
Folyamat El6készités FelelGsségi szintek A folyamat
lépései lépései eredményeként
Feladatgazda Ellendrzé Ellendrzés médja | Jévdhagyéd Jévdahagyds keletkezett
maédja dokumentum
1
2
3
4
5
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Munkavadllaléi megismerési zaradék

Az Integrdlt kockdzatkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem és munkavégzésem

sordn azokat kdtelezben betartom.

Név Munkakor Keltezés Aldirds
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